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О внесении дополнений в  Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги муниципальным архивом Администрации  
муниципального района по информационному обеспечению граждан и 
юридических  лиц на основе документов Архивного фонда Российской 
Федерации и других архивных документов 
 
         В соответствии с Указом Президента Российской Федерации  от 07 мая 
2012 года № 601 «Об основных направлениях  совершенствования системы 
государственного управления»,  
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
         1. Внести в Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги муниципальным архивом Администрации  
муниципального района по Информационному обеспечению граждан и 
юридических  лиц на основе документов Архивного фонда Российской 
Федерации и других архивных документов, (далее регламент) утвержденный 
постановлением главы муниципального района от 26.01.2012 № 6, 
следующие дополнения: 

1.1. Пункт 2.5 раздела 2 регламента  дополнить абзацем восьмым  
следующего содержания: «Федеральным законом от 01 декабря 2014 г. № 
419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты 
Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с 
ратификацией Конвенции о правах инвалидов»». Абзац восьмой считать 
соответственно девятым.  

1.2. Пункт 2.6. раздела 2 регламента дополнить абзацем следующего 
содержания: «У инвалидов всех категорий письменный запрос для 
предоставления муниципальной услуги может быть принят по месту 
жительства». 

1.3. Пункт 2.13. раздела 2 регламента дополнить абзацем четвертым 
следующего содержания: « - возможность приема письменного запроса на 
предоставление муниципальной услуги инвалидам всех категорий по месту 
жительства». Абзац четвертый считать соответственно пятым. 
         2. Контроль за исполнением  настоящего постановления  возложить на 
управление делами Администрации муниципального района  Шиловского 
И.А. 



         3. Опубликовать настоящее постановление  в Сборнике нормативных 
правовых актов муниципального района  и на официальном сайте 
Администрации муниципального района. 
         4. Настоящее постановление  вступает в силу после  дня его 
официального опубликования. 
 
 
 
Глава муниципального района                                                         С.В. Кузьмин 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



УТВЕРЖДЕН 
 
ПОСТАНОВЛЕНИЕМ ГЛАВЫ  
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИМ. 
ПОЛИНЫ ОСИПЕНКО 
ХАБАРОВСКОГО КРАЯ 
ОТ 26.01.2012  №_6 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫМ АРХИВОМ АДМИНИСТРАЦИИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИМ. ПОЛИНЫ ОСИПЕНКО ХАБАРОВСКОГО КРАЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ИНФОРМАЦИОННОМУ  ОБЕСПЕЧЕНИЮ ГРАЖДАН И 
ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ  НА ОСНОВЕ ДОКУМЕНТОВ АРХИВНОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ 

ФЕДЕРАЦИИ И ДРУГИХ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ 
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 
УСЛУГИ МУНИЦИПАЛЬНЫМ АРХИВОМ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА ИМ. ПОЛИНЫ ОСИПЕНКО ХАБАРОВСКОГО КРАЯ ( ДАЛЕЕ – 
МУНИЦИПАЛЬНЫЙ АРХИВ)ПО  ИНФОРМАЦИОННОМУ ОБЕСПЕЧЕНИЮ ГРАЖДАН И 
ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ  НА ОСНОВЕ ДОКУМЕНТОВ АРХИВНОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ 
ФЕДЕРАЦИИ И ДРУГИХ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ" (ДАЛЕЕ – АДМИНИСТРАТИВНЫЙ 
РЕГЛАМЕНТ) РАЗРАБОТАН В ЦЕЛЯХ ПОВЫШЕНИЯ КАЧЕСТВА ИНФОРМАЦИОННОГО 
ОБЕСПЕЧЕНИЯ РЕТРОСПЕКТИВНОЙ ДОКУМЕНТНОЙ ИНФОРМАЦИЕЙ ФИЗИЧЕСКИХ И 
ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ (ДАЛЕЕ – ЗАЯВИТЕЛИ) И ОПРЕДЕЛЯЕТ СРОКИ И 
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ (АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР) 
МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА , ПОРЯДОК ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО 
АРХИВА С ОРГАНАМИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ И ОРГАНАМИ МЕСТНОГО 
САМОУПРАВЛЕНИЯ, А ТАКЖЕ С ОРГАНИЗАЦИЯМИ ВСЕХ ОРГАНИЗАЦИОННО-
ПРАВОВЫХ ФОРМ И ФОРМ СОБСТВЕННОСТИ (ДАЛЕЕ – ОРГАНИЗАЦИИ) ПРИ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ. 

МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА ПО ИНФОРМАЦИОННОМУ ОБЕСПЕЧЕНИЮ 
ЗАЯВИТЕЛЕЙ   НА ОСНОВЕ ДОКУМЕНТОВ АРХИВНОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ 
ФЕДЕРАЦИИ И ДРУГИХ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ, (ДАЛЕЕ МУНИЦИПАЛЬНАЯ 
УСЛУГА)   ВКЛЮЧАЕТ В СЕБЯ ИСПОЛНЕНИЕ ПОСТУПАЮЩИХ ОТ ЗАЯВИТЕЛЕЙ  
ТЕМАТИЧЕСКИХ ЗАПРОСОВ: О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИНФОРМАЦИИ ПО ОПРЕДЕЛЕННОЙ 
ПРОБЛЕМЕ, ТЕМЕ, СОБЫТИЮ, ФАКТУ, И СОЦИАЛЬНО-ПРАВОВЫХ ЗАПРОСОВ, 
СВЯЗАННЫХ С СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТОЙ ГРАЖДАН, ПРЕДУСМАТРИВАЮЩЕЙ ИХ 
ПЕНСИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, А ТАКЖЕ ПОЛУЧЕНИЕ ЛЬГОТ И КОМПЕНСАЦИЙ В 
СООТВЕТСТВИИ С ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ И 
МЕЖДУНАРОДНЫМИ ОБЯЗАТЕЛЬСТВАМИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ.  

1.2. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги 
выступают граждане, иностранные граждане и лица без гражданства, 
юридические лица. 



ЗАЯВИТЕЛЯМИ ТАКЖЕ МОГУТ БЫТЬ ЮРИДИЧЕСКИЕ И ФИЗИЧЕСКИЕ ЛИЦА, 
ИМЕЮЩИЕ ПРАВО В СООТВЕТСТВИИ С ДЕЙСТВУЮЩИМ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ ЛИБО В СИЛУ НАДЕЛЕНИЯ ИХ ЗАЯВИТЕЛЯМИ В ПОРЯДКЕ  
УСТАНОВЛЕННОМ ДЕЙСТВУЮЩИМ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ ПОЛНОМОЧИЯМИ 
ВЫСТУПАТЬ ОТ ИХ ИМЕНИ.  

1.3. СВЕДЕНИЯ О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ И ГРАФИКЕ РАБОТЫ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА, ПОЧТОВОМ И ЭЛЕКТРОННОМ АДРЕСАХ, КОНТАКТНЫХ 
ТЕЛЕФОНАХ РАЗМЕЩЕНЫ НА ИНТЕРНЕТ-САЙТЕ АДМИНИСТРАЦИИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИМ. ПОЛИНЫ ОСИПЕНКО ХАБАРОВСКОГО КРАЯ 
(АДРЕС САЙТА: WWW.RAYONOSIPENKO.RU) И  ОФИЦИАЛЬНОМ ИНТЕРНЕТ-САЙТЕ 
УПРАВЛЕНИЯ ПО ДЕЛАМ АРХИВОВ ПРАВИТЕЛЬСТВА ХАБАРОВСКОГО КРАЯ 
"АРХИВЫ ХАБАРОВСКОГО КРАЯ" HTTP://WWW.ARCHIVE.KHV.RU. 

МЕСТО  НАХОЖДЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА АДМИНИСТРАЦИИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА И ЕГО ПОЧТОВЫЙ АДРЕС: АМГУНЬСКАЯ УЛ.,89, С. ИМ. 
ПОЛИНЫ ОСИПЕНКО, РАЙОН ИМ. ПОЛИНЫ ОСИПЕНКО, ХАБАРОВСКИЙ КРАЙ, 
682380 

ГРАФИК (РЕЖИМ) ПРИЕМА ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ ЛИЦ ПО ВОПРОСАМ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ СПЕЦИАЛИСТАМИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА: 

ПОНЕДЕЛЬНИК – ЧЕТВЕРГ: С 09-00 ДО 17-15, ПЕРЕРЫВ С13-00 ДО 14-00; 
ПЯТНИЦА – НЕ ПРИЕМНЫЙ ДЕНЬ. 

СУББОТА, ВОСКРЕСЕНЬЕ – ВЫХОДНОЙ.  
СПРАВОЧНЫЕ ТЕЛЕФОНЫ: 21-8-59 
АДРЕС ИНТЕРНЕТ-САЙТА - WWW.RAYONOSIPENKO.RU 
АДРЕС ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ – ARHIV_PO@MAIL.RU 
1.4. ИНФОРМАЦИЯ О ПРОЦЕДУРЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

УСЛУГИ МОЖЕТ БЫТЬ ПОЛУЧЕНА: 
- НЕПОСРЕДСТВЕННО  ПРИ ЛИЧНОМ ОБРАЩЕНИИ;  
- С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ СРЕДСТВ ПОЧТОВОЙ, ТЕЛЕФОННОЙ СВЯЗИ И 

ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ; 
- ПОСРЕДСТВОМ РАЗМЕЩЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ НА ОФИЦИАЛЬНОМ ИНТЕРНЕТ-

САЙТЕ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА (НА СТРАНИЦЕ, 
ПОСВЯЩЕННОЙ МУНИЦИПАЛЬНОМУ АРХИВУ), НА ИНФОРМАЦИОННОМ СТЕНДЕ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА.  

КОНСУЛЬТАЦИИ ПО ВОПРОСАМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 
УСЛУГИ ПРЕДОСТАВЛЯЮТСЯ СПЕЦИАЛИСТАМИ МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА ПРИ 
ЛИЧНОМ ОБРАЩЕНИИ  ЗАЯВИТЕЛЯ, А ТАКЖЕ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ СРЕДСТВ 
ПОЧТОВОЙ, ТЕЛЕФОННОЙ СВЯЗИ, ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ. 

ПРИ КОНСУЛЬТИРОВАНИИ ЗАЯВИТЕЛЕЙ ПО ТЕЛЕФОНУ ПО ВОПРОСУ 
ПОЛУЧЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ СПЕЦИАЛИСТЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО 
АРХИВА ОБЯЗАНЫ: 

- НАЧИНАТЬ ОТВЕТ НА ТЕЛЕФОННЫЙ ЗВОНОК С ИНФОРМАЦИИ О 
НАИМЕНОВАНИИ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ 



МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА, В КОТОРОЕ ПОЗВОНИЛ ЗАЯВИТЕЛЬ, ФАМИЛИИ, ИМЕНИ, 
ОТЧЕСТВЕ И ДОЛЖНОСТИ СПЕЦИАЛИСТА, ПРИНЯВШЕГО ТЕЛЕФОННЫЙ ЗВОНОК; 

- ПОДРОБНО, В КОРРЕКТНОЙ ФОРМЕ ИНФОРМИРОВАТЬ ЗАИНТЕРЕСОВАННОЕ 
ЛИЦО О ПОРЯДКЕ ПОЛУЧЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ; 

- ПРИ НЕВОЗМОЖНОСТИ САМОСТОЯТЕЛЬНО ОТВЕТИТЬ НА ПОСТАВЛЕННЫЕ 
ВОПРОСЫ, ПЕРЕАДРЕСОВАТЬ ЗВОНОК ЗАЯВИТЕЛЯ  ДРУГОМУ СПЕЦИАЛИСТУ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА; 

- СОБЛЮДАТЬ ПРАВА И ЗАКОННЫЕ ИНТЕРЕСЫ ЗАЯВИТЕЛЕЙ. 
1.5. ПРИ ИНФОРМИРОВАНИИ ПО ПИСЬМЕННЫМ ОБРАЩЕНИЯМ, А ТАКЖЕ 

ОБРАЩЕНИЯМ, ПОСТУПИВШИМ В ФОРМЕ ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТА, ОТВЕТ НА 
ОБРАЩЕНИЕ НАПРАВЛЯЕТСЯ ЗАЯВИТЕЛЮ В ПОРЯДКЕ И СРОКИ, УСТАНОВЛЕННЫЕ 
ФЕДЕРАЛЬНЫМ ЗАКОНОМ ОТ 02.05.2006 № 59-ФЗ "О ПОРЯДКЕ РАССМОТРЕНИЯ 
ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ",  ПОЛОЖЕНИЕМ ОБ 
ОРГАНИЗАЦИИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО РАССМОТРЕНИЮ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН В 
АДМИНИСТРАЦИЮ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИМЕНИ ПОЛИНЫ ОСИПЕНКО, 
УТВЕРЖДЕННЫМ ПОСТАНОВЛЕНИЕМ ГЛАВЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ОТ 
18.09.2008 № 149 

КОНСУЛЬТАЦИИ И ПРИЕМ СПЕЦИАЛИСТАМИ МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА 
ЗАЯВИТЕЛЕЙ ОСУЩЕСТВЛЯЮТСЯ В СООТВЕТСТВИИ С РЕЖИМОМ РАБОТЫ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА, УКАЗАННЫМ В ПУНКТЕ 1.3. НАСТОЯЩЕГО 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА. 

ОСНОВНЫМИ ТРЕБОВАНИЯМИ К ИНФОРМИРОВАНИЮ ЗАЯВИТЕЛЕЙ 
ЯВЛЯЮТСЯ: ДОСТОВЕРНОСТЬ ПРЕДОСТАВЛЯЕМОЙ ИНФОРМАЦИИ, ЧЕТКОСТЬ В 
ИЗЛОЖЕНИИ ИНФОРМАЦИИ, ПОЛНОТА ИНФОРМИРОВАНИЯ, НАГЛЯДНОСТЬ ФОРМ 
ПРЕДОСТАВЛЯЕМОЙ ИНФОРМАЦИИ, УДОБСТВО И ДОСТУПНОСТЬ ПОЛУЧЕНИЯ 
ИНФОРМАЦИИ, ОПЕРАТИВНОСТЬ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ. 

СВЕДЕНИЯ О ПОРЯДКЕ ПОЛУЧЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЕМ ИНФОРМАЦИИ ПО 
ВОПРОСАМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, СВЕДЕНИЙ О ХОДЕ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УКАЗАННОЙ УСЛУГИ РАЗМЕЩЕНЫ НА ИНТЕРНЕТ-САЙТЕ 
АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА (АДРЕС: WWW.RAYONOSIPENKO.RU) 
И  НА ИНФОРМАЦИОННОМ СТЕНДЕ  МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА. 

 
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
2.1. МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА "ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ГРАЖДАН 

И ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ НА ОСНОВЕ ДОКУМЕНТОВ АРХИВНОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ 
ФЕДЕРАЦИИ И ДРУГИХ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ" ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ В ПОРЯДКЕ, 
УСТАНОВЛЕННОМ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ ОБ АРХИВНОМ ДЕЛЕ И В СООТВЕТСТВИИ С 
НАСТОЯЩИМ АДМИНИСТРАТИВНЫМ РЕГЛАМЕНТОМ. 

2.2. МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА ИМ. ПОЛИНЫ ОСИПЕНКО ХАБАРОВСКОГО КРАЯ. 
НЕПОСРЕДСТВЕННОЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 



ОСУЩЕСТВЛЯЕТ СТРУКТУРНОЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА - МУНИЦИПАЛЬНЫЙ АРХИВ. 

2.3. КОНЕЧНЫМ РЕЗУЛЬТАТОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
В ЗАВИСИМОСТИ ОТ ТЕМЫ ЗАПРОСА ЯВЛЯЮТСЯ: АРХИВНАЯ СПРАВКА, АРХИВНАЯ 
КОПИЯ, АРХИВНАЯ ВЫПИСКА, ИНФОРМАЦИОННОЕ ПИСЬМО, ТЕМАТИЧЕСКИЙ 
ПЕРЕЧЕНЬ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ, ТЕМАТИЧЕСКАЯ ПОДБОРКА КОПИЙ АРХИВНЫХ 
ДОКУМЕНТОВ, ТЕМАТИЧЕСКИЙ ОБЗОР АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ. 

КРОМЕ ТОГО РЕЗУЛЬТАТОМ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ МОЖЕТ 
БЫТЬ УВЕДОМЛЕНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕЙ:  

- ОБ ОТСУТСТВИИ ЗАПРАШИВАЕМОЙ ИНФОРМАЦИИ В МУНИЦИПАЛЬНОМ 
АРХИВЕ И РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ЕЕ ДАЛЬНЕЙШЕМУ ПОИСКУ; 

- О НАПРАВЛЕНИИ СООТВЕТСТВУЮЩЕГО ЗАПРОСА НА ИСПОЛНЕНИЕ ПО 
ПРИНАДЛЕЖНОСТИ В ГОСУДАРСТВЕННЫЕ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫЕ АРХИВНЫЕ 
УЧРЕЖДЕНИЯ ХАБАРОВСКОГО КРАЯ, ОРГАНИЗАЦИИ ПРИ НАЛИЧИИ У НИХ 
ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ ЗАПРОСА. 

2.4.  ЗАПРОСЫ ЗАЯВИТЕЛЕЙ ИСПОЛНЯЮТСЯ В ТЕЧЕНИЕ 30 (ТРИДЦАТИ) ДНЕЙ 
СО ДНЯ ИХ РЕГИСТРАЦИИ. В ИСКЛЮЧИТЕЛЬНЫХ СЛУЧАЯХ РУКОВОДИТЕЛЬ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА, УПРАВЛЯЮЩИЙ ДЕЛАМИ,  КУРИРУЮЩИЙ ВОПРОСЫ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА, ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  
ВПРАВЕ ПРОДЛИТЬ СРОК РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСА ЗАЯВИТЕЛЯ НЕ БОЛЕЕ ЧЕМ НА 30 
(ТРИДЦАТЬ) ДНЕЙ, С УВЕДОМЛЕНИЕМ ОБ ЭТОМ ЗАЯВИТЕЛЯ. 

ЗАПРОСЫ ЗАЯВИТЕЛЕЙ, НЕ ОТНОСЯЩИЕСЯ К СОСТАВУ ХРАНЯЩИХСЯ В 
МУНИЦИПАЛЬНОМ АРХИВЕ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ, В ТЕЧЕНИЕ 7 (СЕМИ) ДНЕЙ С 
МОМЕНТА ИХ РЕГИСТРАЦИИ НАПРАВЛЯЮТСЯ В ДРУГОЙ АРХИВ ИЛИ ОРГАНИЗАЦИЮ, 
ГДЕ ХРАНЯТСЯ НЕОБХОДИМЫЕ АРХИВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ, С УВЕДОМЛЕНИЕМ ОБ 
ЭТОМ ЗАЯВИТЕЛЯ.  

ЗАПРОСЫ, КОТОРЫЕ НЕ МОГУТ БЫТЬ ИСПОЛНЕНЫ БЕЗ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ СВЕДЕНИЙ, В ТЕЧЕНИЕ 7 ДНЕЙ С МОМЕНТА РЕГИСТРАЦИИ 
ВОЗВРАЩАЮТСЯ В ОРГАНИЗАЦИИ, ИХ НАПРАВИВШИЕ, ИЛИ ГРАЖДАНАМ, С 
СООБЩЕНИЕМ ОБ УТОЧНЕНИИ И ДОПОЛНЕНИИ ЗАПРОСА НЕОБХОДИМЫМИ ДЛЯ ЕГО 
ИСПОЛНЕНИЯ СВЕДЕНИЯМИ. 

2.5 ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ОСУЩЕСТВЛЯЕТСЯ В 
СООТВЕТСТВИИ СО СЛЕДУЮЩИМИ НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ: 

Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25.12.1993,                    
№ 237); 

ФЕДЕРАЛЬНЫМ ЗАКОНОМ ОТ 06.04.2011 № 63-ФЗ "ОБ ЭЛЕКТРОННОЙ 
ПОДПИСИ" (СОБРАНИЕ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА РФ, 2011, № 15, СТ. 2036); 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание 
законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448); 

ФЕДЕРАЛЬНЫМ ЗАКОНОМ ОТ 27.07.2006 № 149-ФЗ "ОБ ИНФОРМАЦИИ, 
ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЯХ И О ЗАЩИТЕ ИНФОРМАЦИИ" (СОБРАНИЕ 
ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ, 2006, № 31, СТ. 3448); 



Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства 
Российской Федерации, 2006,  № 19, ст. 2060); 

Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в 
Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 
2004, № 43, ст. 4169);  

Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 "О 
государственной тайне" (Собрание законодательства Российской Федерации, 
1997, № 41, ст.8220-8235);  

Федеральным законом от 01 декабря 2014 г. № 419-ФЗ «О внесении 
изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по 
вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции 
о правах инвалидов»;  

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций 
Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 "Об утверждении правил 
организации хранения, комплектования, учета и использования документов 
Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в 
государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, 
организациях Российской академии наук" (Бюллетень нормативных актов 
федеральных органов исполнительной власти, 2007, № 20). 

ПОСТАНОВЛЕНИЯМИ ГЛАВЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА :ОТ 09.09.2010 № 
98 «ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПЕРЕЧНЯ ПЕРВООЧЕРЕДНЫХ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И 
МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ(ФУНКЦИЙ), ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ (ИСПОЛНЯЕМЫХ) 
АДМИНИСТРАЦИЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИМ. ПОЛИНЫ ОСИПЕНКО И ЕЁ 
СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ, МУНИЦИПАЛЬНЫМИ УЧРЕЖДЕНИЯМИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИМ. П. ОСИПЕНКО» В РЕДАКЦИИ  , ОТ 16.12.2010 № 
135  «О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ В ПОСТАНОВЛЕНИЕ ГЛАВЫ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА ОТ 09.09.2010 № 98»; 

ПОСТАНОВЛЕНИЕМ ГЛАВЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИМ. ПОЛИНЫ 
ОСИПЕНКО ХАБАРОВСКОГО КРАЯ ОТ16.01.2007 №3 "ОБ УТВЕРЖДЕНИИ 
ПОЛОЖЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОМ АРХИВЕ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА " В РЕДАКЦИИ ОТ 30.06.2011 № 78 « О ВНЕСЕНИИ ДОПОЛНЕНИЙ В 
ПОЛОЖЕНИЕ О МУНИЦИПАЛЬНОМ АРХИВЕ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА, УТВЕРЖДЕННОГО ПОСТАНОВЛЕНИЕМ ГЛАВЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ОТ 16.01.2007 № 3»; 

ПОСТАНОВЛЕНИЕМ ГЛАВЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИМЕНИ ПОЛИНЫ 
ОСИПЕНКО ХАБАРОВСКОГО КРАЯ ОТ 11.05.2011 № 60 «ОБ УТВЕРЖДЕНИИ 
ПОРЯДКОВ РАЗРАБОТКИ, УТВЕРЖДЕНИЯ И ЭКСПЕРТИЗЫ (НЕЗАВИСИМОЙ  
ЭКСПЕРТИЗЫ) ПРОЕКТОВ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ АДМИНИСТРАЦИЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИМЕНИ 
ПОЛИНЫ ОСИПЕНКО ХАБАРОВСКОГО КРАЯ, ЕЁ СТРУКТУРНЫМИ 
ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ, МУНИЦИПАЛЬНЫМИ УЧРЕЖДЕНИЯМИ МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА ИМЕНИ ПОЛИНЫ ОСИПЕНКО ХАБАРОВСКОГО КРАЯ»; 



ПОЛОЖЕНИЕМ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО РАССМОТРЕНИЮ 
ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН В АДМИНИСТРАЦИЮ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИМЕНИ 
ПОЛИНЫ ОСИПЕНКО, УТВЕРЖДЕННЫМ ПОСТАНОВЛЕНИЕМ ГЛАВЫ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ОТ 18.09.2008 № 149. 

2.6. ОСНОВАНИЕМ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
ЯВЛЯЕТСЯ ПИСЬМЕННЫЙ ЗАПРОС (ЗАЯВЛЕНИЕ), ПОСТУПИВШИЙ В 
МУНИЦИПАЛЬНЫЙ АРХИВ, В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ. 

В ПИСЬМЕННОМ ЗАПРОСЕ В ОБЯЗАТЕЛЬНОМ ПОРЯДКЕ ДОЛЖНЫ БЫТЬ 
УКАЗАНЫ СВЕДЕНИЯ ДЛЯ ЕГО ИСПОЛНЕНИЯ: 

- ПОЛНОЕ НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА, В КОТОРЫЙ НАПРАВЛЯЕТСЯ ЗАПРОС, 
ЛИБО ФАМИЛИЯ, ИМЯ, ОТЧЕСТВО СООТВЕТСТВУЮЩЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, 
ЛИБО ДОЛЖНОСТЬ СООТВЕТСТВУЮЩЕГО ЛИЦА; 

- ФАМИЛИЯ, ИМЯ, ОТЧЕСТВО (ПОСЛЕДНЕЕ - ПРИ НАЛИЧИИ) ГРАЖДАНИНА, 
НАИМЕНОВАНИЕ ЮРИДИЧЕСКОГО ЛИЦА НА БЛАНКЕ ОРГАНИЗАЦИИ; 

- ПОЧТОВЫЙ АДРЕС, ПО КОТОРОМУ ДОЛЖЕН БЫТЬ НАПРАВЛЕН ОТВЕТ ИЛИ 
УВЕДОМЛЕНИЕ О ПЕРЕАДРЕСАЦИИ ЗАПРОСА; 

- ИЗЛОЖЕНИЕ СУЩЕСТВА ЗАПРОСА (ИНТЕРЕСУЮЩАЯ ЗАЯВИТЕЛЯ ТЕМА, 
ВОПРОС, СОБЫТИЕ, ФАКТ И ХРОНОЛОГИЧЕСКИЕ РАМКИ ЗАПРАШИВАЕМОЙ 
ИНФОРМАЦИИ); 

- ЛИЧНАЯ ПОДПИСЬ И ДАТА. 
К ЗАПРОСУ СОЦИАЛЬНО-ПРАВОВОГО ХАРАКТЕРА  РЕКОМЕНДУЕТСЯ 

ПРИКЛАДЫВАТЬ КОПИЮ ТРУДОВОЙ КНИЖКИ. 
В ЗАПРОСЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ МОЖЕТ БЫТЬ УКАЗАНА ЖЕЛАЕМАЯ ФОРМА 

ПОЛУЧЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ (АРХИВНАЯ СПРАВКА, АРХИВНАЯ ВЫПИСКА, АРХИВНАЯ 
КОПИЯ, ИНФОРМАЦИОННОЕ ПИСЬМО, ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЕРЕЧЕНЬ АРХИВНЫХ 
ДОКУМЕНТОВ, ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПОДБОР КОПИЙ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ, 
ТЕМАТИЧЕСКИЙ ОБЗОР АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ). 

ФОРМА ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАПРОСА СОЦИАЛЬНО-ПРАВОВОГО ХАРАКТЕРА 
ПРИВЕДЕНА В ПРИЛОЖЕНИИ 1 К НАСТОЯЩЕМУ АДМИНИСТРАТИВНОМУ 
РЕГЛАМЕНТУ, ФОРМА ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАПРОСА ТЕМАТИЧЕСКОГО ХАРАКТЕРА  - В 
ПРИЛОЖЕНИИ 2. 

ЗАЯВИТЕЛЬ ВПРАВЕ ПРИЛОЖИТЬ К ЗАПРОСУ НЕОБХОДИМЫЕ ДОКУМЕНТЫ И 
МАТЕРИАЛЫ, А ТАКЖЕ ИХ КОПИИ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ ЛИБО НАПРАВИТЬ 
УКАЗАННЫЕ ДОКУМЕНТЫ И МАТЕРИАЛЫ ИЛИ ИХ КОПИИ В ПИСЬМЕННОЙ ФОРМЕ.  

ПРИ НАПРАВЛЕНИИ ЭЛЕКТРОННОГО ЗАПРОСА ЗАЯВИТЕЛЬ УКАЗЫВАЕТ СВОЙ 
АДРЕС ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ, ЕСЛИ ОТВЕТ ДОЛЖЕН БЫТЬ НАПРАВЛЕН В ФОРМЕ 
ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТА, И ПОЧТОВЫЙ АДРЕС, ЕСЛИ ОТВЕТ ДОЛЖЕН БЫТЬ 
НАПРАВЛЕН В ПИСЬМЕННОЙ ФОРМЕ.  

ДЛЯ ИСТРЕБОВАНИЯ СВЕДЕНИЙ, СОДЕРЖАЩИХ ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ О 
ТРЕТЬИХ ЛИЦАХ, ДОПОЛНИТЕЛЬНО ПРЕДСТАВЛЯЮТСЯ ДОКУМЕНТЫ, 
ПОДТВЕРЖДАЮЩИЕ ПОЛНОМОЧИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ, ПРЕДУСМОТРЕННЫЕ 
ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ. 



У ИНВАЛИДОВ ВСЕХ КАТЕГОРИЙ ПИСЬМЕННЫЙ ЗАПРОС ДЛЯ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ МОЖЕТ БЫТЬ ПРИНЯТ ПО МЕСТУ 
ЖИТЕЛЬСТВА. 

2.7. ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ НЕ СУЩЕСТВУЕТ. 

2.8. ОСНОВАНИЯМИ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 
УСЛУГИ ЯВЛЯЮТСЯ: 

- отсутствие в запросе необходимых сведений для его исполнения; 
- отсутствие в запросе фамилии, и почтового адреса заявителя-

гражданина, наименования юридического лица; 
- отсутствие у заявителя, истребующего сведения, содержащие 

персональные данные о третьих лицах, документов, подтверждающих его 
полномочия. 

ЕСЛИ ЗАПРОС НЕ ПОДДАЕТСЯ ПРОЧТЕНИЮ, ОТВЕТ НА ЗАПРОС НЕ ДАЕТСЯ, И ОН 
НЕ ПОДЛЕЖИТ НАПРАВЛЕНИЮ НА РАССМОТРЕНИЕ РУКОВОДИТЕЛЮ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА, О ЧЕМ В ТЕЧЕНИЕ 7 ДНЕЙ СО ДНЯ РЕГИСТРАЦИИ 
ЗАПРОСА СООБЩАЕТСЯ ГРАЖДАНИНУ, НАПРАВИВШЕМУ ОБРАЩЕНИЕ, ЕСЛИ ЕГО 
ФАМИЛИЯ И ПОЧТОВЫЙ АДРЕС ПОДДАЮТСЯ ПРОЧТЕНИЮ. 

2.9. МУНИЦИПАЛЬНЫЙ АРХИВ  ЯВЛЯЮЩИЙСЯ СТРУКТУРНЫМ 
ПОДРАЗДЕЛЕНИЕМ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА, ОСУЩЕСТВЛЯЕТ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ИНФОРМАЦИОННОМУ 
ОБЕСПЕЧЕНИЮ ЗАЯВИТЕЛЕЙ НА БЕЗВОЗМЕЗДНОЙ ОСНОВЕ. 

2.10. ВРЕМЯ ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАПРОСА О 
ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ (ВКЛЮЧАЯ ВРЕМЯ ЕГО 
РЕГИСТРАЦИИ) И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ДОЛЖНО СОСТАВЛЯТЬ НЕ БОЛЕЕ 15 МИНУТ.  

2.11.  Запросы подлежат обязательной регистрации в течение трех дней 
с момента поступления в муниципальный архив. 

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в рабочем 
кабинете  муниципального архива.  

В МУНИЦИПАЛЬНОМ АРХИВЕ ОТВЕДЕНО ОБОРУДОВАННОЕ МЕСТО ДЛЯ 
ОЖИДАНИЯ, ДЛЯ ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЕЙ И ВОЗМОЖНОСТИ ОФОРМЛЕНИЯ 
ЗАПРОСОВ. 

На информационном стенде, размещаемом в месте приема запросов 
заявителей и выдачи результатов оказания муниципальной услуги, 
содержится следующая информация:  

- график (режим) работы, номера телефонов муниципального архива, 
краевых государственных и муниципальных архивных учреждений;  

- наименование  муниципальной  услуги и порядок ее оказания; 
- приводятся образцы заполнения запросов. 
2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги 

являются: 
- открытость информации о муниципальной услуге; 



- своевременность предоставления муниципальной услуги; 
- возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги; 
- ВОЗМОЖНОСТЬ ПРИЕМА ПИСЬМЕННОГО ЗАПРОСА НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ИНВАЛИДАМ ВСЕХ КАТЕГОРИЙ ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА; 
- соответствие информации, содержащейся в документе, выданном 

муниципальным архивом (архивной справке, выписке или архивной копии, 
тематическом перечне и т.д.), сведениям, запрашиваемым заявителем;  

- точное соблюдение требований законодательства и настоящего 
Административного регламента; 

- вежливость и корректность специалистов муниципального архива, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

2.14. Запросы, поступившие в рамках межведомственного 
электронного взаимодействия с территориальными органами  Пенсионного 
фонда Российской Федерации на основании Соглашения об информационном 
взаимодействии рассматриваются с учетом пункта 3.5 настоящего 
Административного регламента и Соглашения об информационном 
взаимодействии. 
 
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ 
 
Ответственным за предоставление муниципальной услуги является 

специалист муниципального архива, обязанности которого по 
предоставлению муниципальной услуги закреплены в должностном 
регламенте. 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги 

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя 
следующие административные процедуры:  

РЕГИСТРАЦИЯ ЗАПРОСОВ ЗАЯВИТЕЛЕЙ И ПЕРЕДАЧА ИХ НА ИСПОЛНЕНИЕ; 
АНАЛИЗ ТЕМАТИКИ ПОСТУПИВШИХ ЗАПРОСОВ ЗАЯВИТЕЛЕЙ;  
ПОИСК ТРЕБУЕМЫХ СВЕДЕНИЙ; 
ПОДГОТОВКА И НАПРАВЛЕНИЕ ОТВЕТА ЗАЯВИТЕЛЯМ, НАПРАВЛЕНИЕ 

ЗАПРОСОВ НА ИСПОЛНЕНИЕ В ОРГАНИЗАЦИИ ПО ПРИНАДЛЕЖНОСТИ. 
РАССМОТРЕНИЕ ЗАПРОСА ЗАЯВИТЕЛЯ СЧИТАЕТСЯ ЗАКОНЧЕННЫМ, ЕСЛИ ПО 

НЕМУ ВЫПОЛНЕНЫ ВСЕ НЕОБХОДИМЫЕ АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ И 
ЗАЯВИТЕЛЬ ПРОИНФОРМИРОВАН О РЕЗУЛЬТАТАХ ЕГО РАССМОТРЕНИЯ. 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПРИВЕДЕНА В БЛОК-СХЕМЕ В ПРИЛОЖЕНИИ 3 К 
НАСТОЯЩЕМУ АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ. 

3.2. ПРИЕМ И РЕГИСТРАЦИЯ ЗАПРОСОВ ЗАЯВИТЕЛЕЙ 



ПОСТУПЛЕНИЕ ЗАПРОСА ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ В ПИСЬМЕННОЙ ФОРМЕ ЛИБО В 
ФОРМЕ ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТА ЯВЛЯЕТСЯ ОСНОВАНИЕМ ДЛЯ РЕГИСТРАЦИИ 
ЗАПРОСА. РЕГИСТРАЦИЯ ЗАПРОСОВ ОСУЩЕСТВЛЯЕТСЯ В ТЕЧЕНИЕ ТРЕХ ДНЕЙ С 
МОМЕНТА ПОСТУПЛЕНИЯ.  

ПОСТУПИВШИЕ ЗАПРОСЫ РАССМАТРИВАЮТСЯ РУКОВОДИТЕЛЕМ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА   В ТЕЧЕНИЕ 1 ДНЯ И ПЕРЕДАЮТСЯ НА ИСПОЛНЕНИЕ 
ОТВЕТСТВЕННОМУ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
СПЕЦИАЛИСТУ. 

3.3. АНАЛИЗ ТЕМАТИКИ ПОСТУПИВШИХ ЗАПРОСОВ ЗАЯВИТЕЛЕЙ. 
ОСНОВАНИЕМ ДЛЯ НАЧАЛА ДЕЙСТВИЯ ЯВЛЯЕТСЯ ПОСТУПЛЕНИЕ 

ЗАРЕГИСТРИРОВАННОГО ЗАПРОСА СПЕЦИАЛИСТУ МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА 
(ИСПОЛНИТЕЛЬ ЗАПРОСА). 

3.3.1. СПЕЦИАЛИСТ МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА (ИСПОЛНИТЕЛЬ ЗАПРОСА) 
АНАЛИЗИРУЕТ ТЕМАТИКУ ПОСТУПИВШИХ ЗАПРОСОВ ЗАЯВИТЕЛЕЙ В ТЕЧЕНИЕ 7 
(СЕМИ) ДНЕЙ СО ДНЯ РЕГИСТРАЦИИ ЗАПРОСА, ПРИ ЭТОМ ОПРЕДЕЛЯЕТ:  

правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с 
учетом ограничений на представление сведений, содержащих 
государственную тайну и сведений ограниченного доступа; 

степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой 
для его исполнения; 

местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения 
запроса, в т.ч. местонахождение, адрес конкретной организации, куда следует 
направить запрос по принадлежности на исполнение. 

ПРИ ВЫЯВЛЕНИИ НЕДОСТАТОЧНОСТИ СВЕДЕНИЙ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ 
ИСПОЛНЕНИЯ ЗАПРОСА ЗАЯВИТЕЛЯ, ИЛИ НЕВЕРНО СФОРМУЛИРОВАННОГО ЗАПРОСА 
СПЕЦИАЛИСТ МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА (ИСПОЛНИТЕЛЬ ЗАПРОСА) ПИСЬМЕННО В 
ТЕЧЕНИЕ УКАЗАННОГО ВЫШЕ СРОКА  ЗАПРАШИВАЕТ У ЗАЯВИТЕЛЯ 
ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ, ДОКУМЕНТЫ ИЛИ ИХ КОПИИ. 

3.3.2. Поиск требуемых сведений осуществляется по хранящимся в 
муниципальном архиве документам, относящимся к предмету запроса с 
использованием научно-справочного аппарата и баз данных. 

3.3.3. ПО ИТОГАМ АНАЛИЗА ЗАПРОСА ЗАЯВИТЕЛЯ И ПОИСКА ТРЕБУЕМЫХ 
СВЕДЕНИЙ СПЕЦИАЛИСТОМ МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА (ИСПОЛНИТЕЛЕМ 
ЗАПРОСА). 

может быть принято одно из следующих решений:   
- О ПРИНЯТИИ К ИСПОЛНЕНИЮ ЗАПРОСА ЗАЯВИТЕЛЯ И ПОДГОТОВКЕ ОТВЕТА; 
- О НАПРАВЛЕНИИ ЗАПРОСА ЗАЯВИТЕЛЯ НА ИСПОЛНЕНИЕ ПО 

ПРИНАДЛЕЖНОСТИ В ГОСУДАРСТВЕННЫЕ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫЕ АРХИВНЫЕ 
УЧРЕЖДЕНИЯ КРАЯ И ДРУГИЕ ОРГАНИЗАЦИИ, С ОДНОВРЕМЕННЫМ УВЕДОМЛЕНИЕМ 
ОБ ЭТОМ ЗАЯВИТЕЛЯ; 

- ОБ ИНФОРМИРОВАНИИ ЗАЯВИТЕЛЯ ОБ ОТСУТСТВИИ ЗАПРАШИВАЕМЫХ 
СВЕДЕНИЙ, А ПРИ НЕОБХОДИМОСТИ - О ДАЧЕ РЕКОМЕНДАЦИЙ ПО ИХ 
ДАЛЬНЕЙШЕМУ ПОИСКУ; 



- О ДАЧЕ МОТИВИРОВАННОГО ОТКАЗА ЗАЯВИТЕЛЮ В ПОЛУЧЕНИИ 
ЗАПРАШИВАЕМЫХ СВЕДЕНИЙ ПРИ ОТСУТСТВИИ У НЕГО ПРАВА НА ИХ ПОЛУЧЕНИЕ И 
РАЗЪЯСНЕНИИ ЕГО ДАЛЬНЕЙШИХ ДЕЙСТВИЙ, ПРЕДУСМОТРЕННЫХ 
ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ. 

3.3.4. ПО РЕЗУЛЬТАТАМ ПОИСКА СПЕЦИАЛИСТОМ МУНИЦИПАЛЬНОГО 
АРХИВА (ИСПОЛНИТЕЛЕМ ЗАПРОСА) ГОТОВИТСЯ ИНФОРМАЦИОННОЕ ПИСЬМО, 
АРХИВНАЯ СПРАВКА, АРХИВНАЯ ВЫПИСКА, АРХИВНАЯ КОПИЯ, ТЕМАТИЧЕСКИЙ 
ПЕРЕЧЕНЬ, ПОДБОРКА КОПИЙ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ, ТЕМАТИЧЕСКИЙ ОБЗОР 
АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ ЗА ПОДПИСЬЮ  РУКОВОДИТЕЛЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО 
АРХИВА. 

 
Рассмотрение запроса заявителя считается законченным, если по нему 

приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах 
рассмотрения. 

 
3.5. Описание особенностей последовательности действий при 

предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного 
электронного взаимодействия с территориальными органами Пенсионного 
фонда Российской Федерации (далее – территориальный орган ПФР) на 
основании Соглашения об информационном взаимодействии. 

 
3.5.1. РЕГИСТРАЦИЯ ЗАПРОСОВ, ПОСТУПИВШИХ ОТ ТЕРРИТОРИАЛЬНЫХ 

ОРГАНОВ  ПФР, АНАЛИЗ ИМЕЮЩИХСЯ СВЕДЕНИЙ ДЛЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ПОИСКА 
ИНФОРМАЦИИ. 

ЗАПРОС,  ПОСТУПИВШИЙ ОТ ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОРГАНА ПФР В 
ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ ПО ЗАЩИЩЕННЫМ КАНАЛАМ СВЯЗИ С СОБЛЮДЕНИЕМ ФОРМЫ, 
ПРЕДУСМОТРЕННОЙ ПРИЛОЖЕНИЕМ К СОГЛАШЕНИЮ ОБ ИНФОРМАЦИОННОМ 
ВЗАИМОДЕЙСТВИИ И С ПРИЛОЖЕНИЕМ КОПИИ ТРУДОВОЙ КНИЖКИ (ПРИ НАЛИЧИИ), 
ЗАВЕРЕННЫЙ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ, ПОДЛЕЖИТ РЕГИСТРАЦИИ В ДЕНЬ ЕГО 
ПОСТУПЛЕНИЯ. 

В ТЕЧЕНИИ 3 ДНЕЙ С МОМЕНТА ПОЛУЧЕНИЯ ЗАПРОС ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО 
ОРГАНА ПФР ПОДЛЕЖИТ  АНАЛИЗУ СВЕДЕНИЙ НА ПРЕДМЕТ ИХ ДОСТАТОЧНОСТИ 
ДЛЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ПОИСКА ДОКУМЕНТОВ. 

В СЛУЧАЕ ОТСУТСТВИЯ В ЗАПРОСЕ ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОРГАНА ПФР 
НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПОИСКА ИНФОРМАЦИИ СВЕДЕНИЙ, МУНИЦИПАЛЬНЫЙ АРХИВ 
НЕ ПОЗДНЕЕ 3 ДНЕЙ С МОМЕНТА ПОЛУЧЕНИЯ ЗАПРОСА НАПРАВЛЯЕТ 
МОТИВИРОВАННЫЙ ОТКАЗ В ПРИЕМЕ ЗАПРОСА К РАССМОТРЕНИЮ В 
ТЕРРИТОРИАЛЬНЫЙ ОРГАН ПФР ПО ФОРМЕ ПРЕДУСМОТРЕННОЙ ПРИЛОЖЕНИЕМ К 
СОГЛАШЕНИЮ ОБ ИНФОРМАЦИОННОМ ВЗАИМОДЕЙСТВИИ.  

ПРИ ПРЕДСТАВЛЕНИИ ТЕРРИТОРИАЛЬНЫМ ОРГАНОМ ПФР 
ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ИНФОРМАЦИИ ПО ДАННОМУ ЗАПРОСУ В ТЕЧЕНИЕ ОДНОГО 
РАБОЧЕГО ДНЯ ИСЧИСЛЕНИЕ СРОКА РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСА ОСУЩЕСТВЛЯЕТСЯ С 
ДАТЫ ЕГО ПЕРВОНАЧАЛЬНОГО ПОСТУПЛЕНИЯ. В СЛУЧАЕ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ 



ТЕРРИТОРИАЛЬНЫМ ОРГАНОМ ПФР НЕДОСТАЮЩИХ СВЕДЕНИЙ, НЕОБХОДИМЫХ 
ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПОИСКА ЗАПРАШИВАЕМОЙ ИНФОРМАЦИИ, ПОЗДНЕЕ ОДНОГО 
РАБОЧЕГО ДНЯ, СРОК ИСПОЛНЕНИЯ ЗАПРОСА ИСЧИСЛЯЕТСЯ С ДАТЫ ПОСТУПЛЕНИЯ 
ЭТИХ СВЕДЕНИЙ. 

 
3.5.2. ПОИСК ТРЕБУЕМЫХ СВЕДЕНИЙ 
Поиск требуемых сведений осуществляется по хранящимся в 

муниципальном архиве  документам, относящимся к предмету запроса с 
использованием научно-справочного аппарата и баз данных. 

ЕСЛИ ЗАПРОС ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОРГАНА ПФР НЕ ОТНОСИТСЯ К СОСТАВУ 
ХРАНЯЩИХСЯ ДОКУМЕНТОВ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ АРХИВ ТЕЧЕНИЕ 7 ДНЕЙ С 
МОМЕНТА ПОЛУЧЕНИЯ ЗАПРОСА УВЕДОМЛЯЕТ ОБ ЭТОМ ПФР, ПРИ НАЛИЧИИ  
ИНФОРМАЦИИ О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ ЗАПРАШИВАЕМЫХ СВЕДЕНИЙ ИЗВЕЩАЕТ ОБ 
ЭТОМ. 

 
3.5.3. ПОДГОТОВКА И НАПРАВЛЕНИЕ ОТВЕТА НА ЗАПРОС 

ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОРГАНА ПФР 
ОТВЕТ НА ЗАПРОС ГОТОВИТСЯ В ФОРМЕ СОПРОВОДИТЕЛЬНОГО ПИСЬМА С 

ПРИЛОЖЕНИЕМ АРХИВНОЙ СПРАВКИ, АРХИВНОЙ КОПИИ ИЛИ АРХИВНОЙ ВЫПИСКИ, 
ЗАВЕРЯЕТСЯ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ И НАПРАВЛЯЕТСЯ В  ТЕРРИТОРИАЛЬНЫЙ 
ОРГАН ПФР  ПО ЗАЩИЩЕННЫМ КАНАЛАМ СВЯЗИ В ТЕЧЕНИЕ 30 ДНЕЙ СО ДНЯ 
ПОСТУПЛЕНИЯ ЗАПРОСА. В СЛУЧАЕ НЕВОЗМОЖНОСТИ ИСПОЛНЕНИЯ ЗАПРОСА В 
УСТАНОВЛЕННЫЙ СРОК МУНИЦИПАЛЬНЫЙ АРХИВ НЕ МЕНЕЕ ЧЕМ ЗА 3 ДНЕЙ ДО ЕГО 
ИСТЕЧЕНИЯ УВЕДОМЛЯЕТ ТЕРРИТОРИАЛЬНЫЙ ОРГАН ПФР О ПРОДЛЕНИИ СРОКА С 
УКАЗАНИЕМ ПЕРИОДА ВРЕМЕНИ, НЕОБХОДИМОГО ДЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ ЗАПРОСА, ПРИ 
ЭТОМ СРОК, НА КОТОРЫЙ ПРОДЛЕВАЕТСЯ ИСПОЛНЕНИЕ ЗАПРОСА НЕ МОЖЕТ 
ПРЕВЫШАТЬ 30 ДНЕЙ.  

РАССМОТРЕНИЕ ЗАПРОСА ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОРГАНА ПФР СЧИТАЕТСЯ 
ЗАКОНЧЕННЫМ, ЕСЛИ ПО НЕМУ ВЫПОЛНЕНЫ ВСЕ НЕОБХОДИМЫЕ 
АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ И ОТ ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОРГАНА ПФР 
ПОЛУЧЕНО УВЕДОМЛЕНИЕ О ПОЛУЧЕНИИ ОТВЕТА НА ЗАПРОС. 

ПРИ ОТСУТСТВИИ КАНАЛОВ СВЯЗИ ИЛИ ОТКАЗАХ ИХ РАБОТОСПОСОБНОСТИ, 
ОБМЕН ИНФОРМАЦИЕЙ ОСУЩЕСТВЛЯЕТСЯ НА БУМАЖНЫХ НОСИТЕЛЯХ 
ПОСРЕДСТВОМ  ПОЧТОВЫХ ОТПРАВЛЕНИЙ С СОПРОВОДИТЕЛЬНЫМ ПИСЬМОМ НА 
ОФИЦИАЛЬНОМ БЛАНКЕ УЧАСТНИКА ИНФОРМАЦИОННОГО ОБМЕНА. 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ВЫПОЛНЯЕМЫХ 
ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В РАМКАХ СОГЛАШЕНИЯ 
ПРИВЕДЕНА В  БЛОК-СХЕМЕ В ПРИЛОЖЕНИИ 4 К НАСТОЯЩЕМУ 
АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ. 

 
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА  ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

. 



СПЕЦИАЛИСТЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА, УЧАСТВУЮЩИЕ В 
ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, НЕСУТ ПЕРСОНАЛЬНУЮ 
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР И 
СОБЛЮДЕНИЕ СРОКОВ, УСТАНОВЛЕННЫХ НАСТОЯЩИМ АДМИНИСТРАТИВНЫМ 
РЕГЛАМЕНТОМ. 

4.1.ТЕКУЩИЙ КОНТРОЛЬ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ 
ДЕЙСТВИЙ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ОПРЕДЕЛЕННЫХ 
НАСТОЯЩИМ АДМИНИСТРАТИВНЫМ РЕГЛАМЕНТОМ, И ПРИНЯТИЕМ РЕШЕНИЙ 
ОСУЩЕСТВЛЯЕТСЯ СПЕЦИАЛИСТОМ МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА, ОТВЕТСТВЕННЫМ 
ЗА ОРГАНИЗАЦИЮ РАБОТЫ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ РАССМАТРИВАЕМОЙ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.  

4.2. КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ЗАПРОСОВ ЗАЯВИТЕЛЕЙ ОСУЩЕСТВЛЯЕТСЯ 
УПОЛНОМОЧЕННЫМ ДОЛЖНОСТНЫМ ЛИЦОМ -  ГЛАВНЫМ СПЕЦИАЛИСТОМ  
МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА, УПРАВЛЯЮЩИМ ДЕЛАМИ АДМИНИСТРАЦИИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА В ФОРМЕ РЕГУЛЯРНЫХ ПРОВЕРОК ( ПЕРИОДИЧНОСТЬ - 
ЕЖЕКВАРТАЛЬНО) СОБЛЮДЕНИЯ И ИСПОЛНЕНИЯ СПЕЦИАЛИСТАМИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА ПОЛОЖЕНИЙ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА. ПО 
РЕЗУЛЬТАТАМ ПРОВЕРОК ДАЮТСЯ УКАЗАНИЯ ПО УСТРАНЕНИЮ ВЫЯВЛЕННЫХ 
НАРУШЕНИЙ, КОНТРОЛИРУЕТСЯ ИХ ИСПОЛНЕНИЕ. 

КОНТРОЛЬ МОЖЕТ ОСУЩЕСТВЛЯТЬСЯ ВО ВНЕПЛАНОВОМ ПОРЯДКЕ ПО 
КОНКРЕТНОМУ ОБРАЩЕНИЮ. РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОВЕРКИ ОФОРМЛЯЮТСЯ В ВИДЕ 
СПРАВКИ, В КОТОРОЙ ОТМЕЧАЮТСЯ ВЫЯВЛЕННЫЕ НЕДОСТАТКИ И ПРЕДЛОЖЕНИЯ 
ПО ИХ УСТРАНЕНИЮ. 

ПО ИТОГАМ ПРОВЕДЕННЫХ ПРОВЕРОК, В СЛУЧАЕ ВЫЯВЛЕНИЯ НАРУШЕНИЙ 
ПРАВ ПОЛУЧАТЕЛЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ОСУЩЕСТВЛЯЕТСЯ ПРИВЛЕЧЕНИЕ 
ВИНОВНЫХ ЛИЦ К ОТВЕТСТВЕННОСТИ В СООТВЕТСТВИИ С ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ. 

 
5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, 

ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ 
УСЛУГИ НА ОСНОВАНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

 
5.1. ЗАЯВИТЕЛЬ ВПРАВЕ ОБЖАЛОВАТЬ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) И РЕШЕНИЯ 

ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫЕ (ПРИНЯТЫЕ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 
УСЛУГИ, В СООТВЕТСТВИИ С ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ В 
ДОСУДЕБНОМ И СУДЕБНОМ ПОРЯДКЕ. 

5.2. ЗАЯВИТЕЛЬ ВПРАВЕ ОБРАТИТЬСЯ С ЖАЛОБОЙ ЛИЧНО ИЛИ НАПРАВИТЬ 
ЖАЛОБУ В ПИСЬМЕННОМ ВИДЕ. 

В ПИСЬМЕННОЙ ЖАЛОБЕ УКАЗЫВАЮТСЯ: 
НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА, В КОТОРЫЙ НАПРАВЛЯЕТСЯ ОБРАЩЕНИЕ, ЛИБО 

ФАМИЛИЯ, ИМЯ, ОТЧЕСТВО СООТВЕТСТВУЮЩЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, ЛИБО 
ДОЛЖНОСТЬ СООТВЕТСТВУЮЩЕГО ЛИЦА; 



ФАМИЛИЯ, ИМЯ, ОТЧЕСТВО (ПРИ НАЛИЧИИ) ГРАЖДАНИНА, НАИМЕНОВАНИЕ 
ЮРИДИЧЕСКОГО ЛИЦА; 

ПОЧТОВЫЙ АДРЕС, ПО КОТОРОМУ ДОЛЖЕН БЫТЬ НАПРАВЛЕН ОТВЕТ; 
ПРЕДМЕТ (СУТЬ) ЖАЛОБЫ (В СЛУЧАЕ НЕОБХОДИМОСТИ В ПОДТВЕРЖДЕНИЕ 

СВОИХ ДОВОДОВ ГРАЖДАНИН ПРИЛАГАЕТ К ПИСЬМЕННОЙ ЖАЛОБЕ ДОКУМЕНТЫ И 
МАТЕРИАЛЫ ЛИБО ИХ КОПИИ); 

ПОДПИСЬ; 
ДАТА. 
Жалоба должна быть рассмотрена в срок, не превышающий 30 дней со 

дня ее регистрации.  
5.3. ЕСЛИ В РЕЗУЛЬТАТЕ РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБА ПРИЗНАНА 

ОБОСНОВАННОЙ, ТО ПРИНИМАЮТСЯ МЕРЫ ПО УСТРАНЕНИЮ ДОПУЩЕННЫХ 
НАРУШЕНИЙ, ПОВЛЕКШИХ ЗА СОБОЙ ЖАЛОБУ С ПРИВЛЕЧЕНИЕМ К 
ОТВЕТСТВЕННОСТИ ЛИЦ, ДОПУСТИВШИХ НАРУШЕНИЯ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ. 

ЗАЯВИТЕЛЮ НАПРАВЛЯЕТСЯ ПИСЬМЕННОЕ СООБЩЕНИЕ О ПРИНЯТОМ 
РЕШЕНИИ И ДЕЙСТВИЯХ, ОСУЩЕСТВЛЕННЫХ В СООТВЕТСТВИИ С ПРИНЯТЫМ 
РЕШЕНИЕМ. 

5.4. ЖАЛОБА СЧИТАЕТСЯ РАЗРЕШЕННОЙ, ЕСЛИ РАССМОТРЕНЫ ВСЕ 
ПОСТАВЛЕННЫЕ В НЕЙ ВОПРОСЫ, ПРИНЯТЫ НЕОБХОДИМЫЕ МЕРЫ И ДАН 
ПИСЬМЕННЫЙ ОТВЕТ (В ПРЕДЕЛАХ КОМПЕТЕНЦИИ) ПО СУЩЕСТВУ ВСЕХ 
ПОСТАВЛЕННЫХ В НЕЙ ВОПРОСОВ. 

ЕСЛИ ЗАЯВИТЕЛЬ НЕ УДОВЛЕТВОРЕН РЕШЕНИЕМ, ПРИНЯТЫМ В ХОДЕ 
РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ, ИЛИ РЕШЕНИЕ НЕ БЫЛО ПРИНЯТО, ДЕЙСТВИЯ 
(БЕЗДЕЙСТВИЯ) МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА МОГУТ БЫТЬ ОБЖАЛОВАНЫ В 
ВЫШЕСТОЯЩИЕ ОРГАНЫ В ДОСУДЕБНОМ И СУДЕБНОМ ПОРЯДКЕ В СООТВЕТСТВИИ С 
ДЕЙСТВУЮЩИМ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
 

К АДМИНИСТРАТИВНОМУ 
РЕГЛАМЕНТУ  

 
 

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ АРХИВ АДМИНИСТРАЦИИ  
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИМ. ПОЛИНЫ ОСИПЕНКО 

 
 

ФОРМА ЗАПОЛНЕНИЯ СОЦИАЛЬНО-ПРАВОВОГО ЗАПРОСА 
 

ДЛЯ  НАВЕДЕНИЯ АРХИВНОЙ СПРАВКИ  
 
ФАМИЛИЯ, ИМЯ, ОТЧЕСТВО  (ПРИ НАЛИЧИИ) (В СЛУЧАЕ СМЕНЫ ФАМИЛИИ УКАЗАТЬ 

ФАМИЛИЮ НА ПЕРИОД ЗАПРАШИВАЕМОЙ ИНФОРМАЦИИ) ЛИЦА О КОТОРОМ 
ЗАПРАШИВАЕТСЯ  АРХИВНАЯ СПРАВКА, ГОД 
РОЖДЕНИЯ_____________________________________ 

 
О ЧЕМ ЗАПРАШИВАЕТСЯ АРХИВНАЯ 
СПРАВКА: 
- О ПОДТВЕРЖДЕНИИ СТАЖА РАБОТЫ, В 
Т.Ч. С ВРЕДНЫМИ УСЛОВИЯМИ, В 
РАЙОНАХ КРАЙНЕГО СЕВЕРА ИЛИ 
ПРИРАВНЕННЫХ К НЕМУ РАЙОНАХ 
(НУЖНОЕ ПОДЧЕРКНУТЬ) 
 
- О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ СВЕДЕНИЙ  
О ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЕ 
 
 
 
- О ПОДТВЕРЖДЕНИИ НАГРАЖДЕНИЯ  
 
ДРУГОЕ  

 
 
С     _____________________ 
           (ЧИСЛО, МЕСЯЦ, ГОД)                              
ПО   _____________________ 
           (ЧИСЛО, МЕСЯЦ, ГОД) 
 
 
С     _____________________ 
            (ЧИСЛО, МЕСЯЦ, ГОД) 
ПО   _____________________ 
            (ЧИСЛО, МЕСЯЦ, ГОД) 
 
ВИД НАГРАДЫ  
ДАТА НАГРАЖДЕНИЯ 
  

ПОЛНОЕ НАИМЕНОВАНИЕ ПРЕДПРИЯТИЯ, УЧРЕЖДЕНИЯ (НА ПЕРИОД РАБОТЫ), ЕГО 
ВЕДОМСТВЕННАЯ ПРИНАДЛЕЖНОСТЬ, 
МЕСТОНАХОЖДЕНИЕ______________________  



ПОСЛЕДУЮЩИЕ ПЕРЕИМЕНОВАНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ (ЕСЛИ 
ИЗВЕСТНЫ)______________ 
__________________________________________________________________ 
КЕМ, В КАКОЙ ДОЛЖНОСТИ РАБОТАЛИ 
____________________________________ 
 
СПОСОБ ПОЛУЧЕНИЯ СПРАВКИ : НА РУКИ, ВЫСЛАТЬ ПО ПОЧТЕ (УКАЗЫВАЕТСЯ 
ПОЧТОВЫЙ АДРЕС, 
ТЕЛЕФОН)_______________________________________________________________ 
ДАТА ПОДАЧИ ЗАПРОСА__________________________ 
ПОДПИСЬ ЗАЯВИТЕЛЯ ___________________________ 
 

 
 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ 2 
 

К АДМИНИСТРАТИВНОМУ 
РЕГЛАМЕНТУ  

 
 
 

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ АРХИВ АДМИНИСТРАЦИИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИМ. ПОЛИНЫ ОСИПЕНКО 

  
 
 

 
ФОРМА ЗАПОЛНЕНИЯ ТЕМАТИЧЕСКОГО ЗАПРОСА 

 
ДЛЯ  НАВЕДЕНИЯ АРХИВНОЙ СПРАВКИ  

 
ФАМИЛИЯ, ИМЯ, ОТЧЕСТВО  (ПРИ НАЛИЧИИ) (В СЛУЧАЕ СМЕНЫ ФАМИЛИИ УКАЗАТЬ 

ФАМИЛИЮ НА ПЕРИОД ЗАПРАШИВАЕМОЙ ИНФОРМАЦИИ) ЛИЦА О КОТОРОМ 
ЗАПРАШИВАЕТСЯ  АРХИВНАЯ СПРАВКА, ГОД 
РОЖДЕНИЯ_____________________________________ 

 
О ЧЕМ ЗАПРАШИВАЕТСЯ АРХИВНАЯ СПРАВКА: 
 
- О  ВЫДЕЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА  
_________________________________ 
- О ПРАВЕ СОБСТВЕННОСТИ НА 
ЗЕМЛЮ___________________________________ 
- О ВЫДЕЛЕНИИ КВАРТИРЫ___________________________________________ 
- О ЗАКРЕПЛЕНИИ ЖИЛОГО 
ПОМЕЩЕНИЯ__________________________________ 
- ПРОЧИЕ _________________________________________________________ 



 
 
ВЫДАТЬ КОПИЮ ПОСТАНОВЛЕНИЯ (РАСПОРЯЖЕНИЯ, ПРИКАЗА) 
_________________ 

                                                                                                    (НАЗВАНИЕ ОРГАНА, ОРГАНИЗАЦИИ) 
ОТ_____№_____,О ЧЕМ (НАЗВАНИЕ, ЕСЛИ ИЗВЕСТНО)__________________________ 
 
СПОСОБ ПОЛУЧЕНИЯ СПРАВКИ: НА РУКИ, ВЫСЛАТЬ ПО ПОЧТЕ (УКАЗЫВАЕТСЯ 
ПОЧТОВЫЙ АДРЕС, 
ТЕЛЕФОН)_______________________________________________________________ 
 
ДАТА ПОДАЧИ ЗАПРОСА__________________________ 
 
ПОДПИСЬ ЗАЯВИТЕЛЯ ___________________________ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

  
К АДМИНИСТРАТИВНОМУ 

РЕГЛАМЕНТУ 
СХЕМА 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
"ОРГАНИЗАЦИЯ ИНФОРМАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ГРАЖДАН, ОРГАНОВ ГОСУДАРСТВЕННОЙ 
ВЛАСТИ, МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, ОРГАНИЗАЦИЙ И ОБЩЕСТВЕННЫХ ОБЪЕДИНЕНИЙ НА 
ОСНОВЕ ДОКУМЕНТОВ АРХИВНОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ И ДРУГИХ АРХИВНЫХ 

ДОКУМЕНТОВ" 
 

   ЗАПРОС ЗАЯВИТЕЛЯ    
      
         
         
 ИНТЕРНЕТ – ОБРАЩЕНИЕ 

(ЗАПРОС) 
   ДРУГОЕ  

(ПОЧТА, ФАКС И Т.Д.) 
 

     
         
         
  НАЧАЛО ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ: 

ПОСТУПИЛ ЗАПРОС ЗАЯВИТЕЛЯ 
  

    
         
         

УВЕДОМЛЕНИЕ О 
ПРИЕМЕ ИНТЕРНЕТ – 

 РЕГИСТРАЦИЯ ЗАПРОСА  
(В ТЕЧЕНИЕ 3 ДНЕЙ) 

   
    



ОБРАЩЕНИЯ (ЗАПРОСА)
 

 

         
   РАССМОТРЕНИЕ ЗАПРОСА 

РУКОВОДИТЕЛЕМ МУНИЦИПАЛЬНОГО 
АРХИВА 

   
      

         
         
  ПЕРЕДАЧА ЗАПРОСА НА ИСПОЛНЕНИЕ СПЕЦИАЛИСТУ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА 
В СООТВЕТСТВИИ С РЕЗОЛЮЦИЕЙ  

  
    

         
         
 НЕТ АНАЛИЗ ТЕМАТИКИ ПОСТУПИВШЕГО ЗАПРОСА.  

ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О ВОЗМОЖНОСТИ ИСПОЛНЕНИЯ ЗАПРОСА 
ДА  

    
         
Уведомление заявителя  
об отсутствии 
запрашиваемых 
сведений, или о 
предоставлении 
дополнительных 
сведений для 
исполнения запроса (в 
течение 7 дней со дня 
регистрации) 

 Направление запроса на 
исполнение в организацию по 
принадлежности (в течение 7 
дней со дня регистрации)  

 
 
 
 
 
 

Подготовка и 
направление ответа 
заявителю (в течение 30 
дней со дня 
регистрации)  

Уведомление заявителя  о 
направлении запроса на 
исполнение в организацию по 
принадлежности  
(в течение 7 дней со дня 
регистрации) 

     
     
    ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

ЗАВЕРШЕНО 
 

 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ 4 
К АДМИНИСТРАТИВНОМУ 

РЕГЛАМЕНТУ 
 

СХЕМА 
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В 

ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ В РАМКАХ СОГЛАШЕНИЯ ОБ ИНФОРМАЦИОННОМ ВЗАИМОДЕЙСТВИИ 
МЕЖДУ АДМИНИСТРАЦИЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИМ. ПОЛИНЫ ОСИПЕНКО, 

УПРАВЛЕНИЕМ ПО ДЕЛАМ АРХИВОВ ПРАВИТЕЛЬСТВА ХАБАРОВСКОГО КРАЯ И ОТДЕЛЕНИЕМ 
ПЕНСИОННОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ ПО ХАБАРОВСКОМУ КРАЮ 

 
   ПОСТУПЛЕНИЕ ЗАПРОСА ОТ 

ОТДЕЛЕНИЯ ПЕНСИОННОГО ФОНДА 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ ПО 

ХАБАРОВСКОМУ КРАЮ ИЛИ ЕГО 
ТЕРРИТОРИАЛЬНЫХ ОРГАНОВ ПО 

ФОРМЕ, ПРЕДУСМОТРЕННОЙ 
СОГЛАШЕНИЕМ (ДАЛЕЕ - ЗАПРОС) В 
ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, ЗАВЕРЕННЫЙ 

ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ  

   
      

          
          



  ПРИЕМ И РЕГИСТРАЦИЯ (В ДЕНЬ ПОСТУПЛЕНИЯ) 
ЗАПРОСА - НАЧАЛО ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

   
    

         
         

МОТИВИРОВАННЫ
Й ОТКАЗ В ПРИЕМЕ 

ЗАПРОСА К 
РАССМОТРЕНИЮ В 

ТЕЧЕНИЕ 3 ДНЕЙ 
СО ДНЯ 

ПОСТУПЛЕНИЯ 

НЕ 
СООТВЕТСТВУ
ЕТ 

РАССМОТРЕНИЕ 
ЗАПРОСА, ПРОВЕРКА 

СОДЕРЖАНИЯ ЗАПРОСА 
НА СООТВЕТСТВИЕ 

ФОРМЕ, 
УСТАНОВЛЕННОЙ 
СОГЛАШЕНИЕМ 

(В ТЕЧЕНИЕ 3 ДНЕЙ СО 
ДНЯ ПОСТУПЛЕНИЯ) 

СООТВЕТСТВУЕ
Т 

УВЕДОМЛЕНИ
Е О ПРИЕМЕ 
ЗАПРОСА К 

ИСПОЛНЕНИ
Ю 

  

 

 
         
         
         
  1. ПЕРЕДАЧА ЗАПРОСА НА ИСПОЛНЕНИЕ 

СПЕЦИАЛИСТУ МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА 
В СООТВЕТСТВИИ С РЕЗОЛЮЦИЕЙ  

  
    

         
         
 НЕТ АНАЛИЗ ДОСТАТОЧНОСТИ СВЕДЕНИЙ В ЗАПРОСЕ ДЛЯ 

ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ПОИСКА ИНФОРМАЦИИ,  ПРИНЯТИЕ 
РЕШЕНИЯ О ВОЗМОЖНОСТИ ИСПОЛНЕНИЯ ЗАПРОСА 

ДА  
    

         
Уведомление об отсутствии 
запрашиваемых сведений, при 
наличии информации - сообщение о 
месте нахождения запрашиваемых 
сведений (в течение 7 дней со дня 
регистрации) 

  
Подготовка и направление ответа (в 
течение 30 дней со дня регистрации) 

 
    ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

ЗАВЕРШЕНО 
 

 
 


